Zarzadzenie Nr 9
Dyrektora Instytutu Techniki Budowlanej
z dnia 19 kwietnia 2013r.

w sprawie zmian w Zahczniku do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu
Techniki Budowlanej wprowadzonego zargdzeniem nr 13 Dyrektora ITB z
dnia 30 kwietnia 2003 roku w sprawie Regulaminu Orgnizacyjnego Insty-

tutu Techniki Budowlanej

Na podstawie postanowigkt 4 czs¢ A Regulaminu organizacyjnego, zaglza s¢ co nast-
puje:

§1

1. taczy sk Dzialy: Techniczno — Administracyjny (TA) i Gtdwge Mechanika, Energetyka
i Transportu (TM).

2. Powstata w wyniku patzenia komorka otrzymuje nagvdziat Techniczno - Administra-
cyjny i symbol TA.

3. Nadzoér nad Dziatem Techniczno — Administracyjnymaspje Zasipca Dyrektora ds.
Organizacyjno — Administracyjnych.

4. Zakres dziatania Dziatu TA oraz jego struktura wetnana okrélone s w 8 4 niniejszego
Zarzmdzenia.

§2

1. taczy sk komoérki organizacyjne Instytutu: s&dek Informacji Naukowo-Technicznej
(SI), Dziat Wspotpracy z GospodarkPG), Dziat Wydawniczy (SW), Zespo6t do Spraw
Promociji i Wspotpracy z ZagranidPZ), Zespot do Spraw Referencyjnych Dokumentow
Technicznych (W1).

2. Powstata w wyniku patzenia komérka otrzymuje nagvdziat Upowszechniania Wiedzy
i symbol WU.

3. Nadzor nad Dziatem Upowszechniania Wiedzy sprawRgnomocnik Dyrektora ds.
Wspétpracy z Zagramc Promocii.

4. Zakres dziatania Dzialu WU oraz jego struktura wetwama okrélone & w 8 4 niniejsze-
go Zaradzenia

§3

W zwiazku z postanowieniami 88 1 i 2 zmienia gakres dziatania Zagicy Dyrektora ds.
Organizacyjno — Administracyjnych oraz Petnomocrilkaektora ds. Wspoétpracy z Zagrani-
ca i Promocji na podany w 8 4 niniejszego Zalzenia.



§4

W zwiazku z postanowieniami 88 1 — 3, w Zatniku do Regulaminu Organizacyjnego
wprowadza s hastpujace zmiany:

1. W punkcie | punkt 1.3 otrzymuje brzmienie:

»1.3. Zasgpca Dyrektora do spraw Organizacyjno-Administracyph — T
Do zada Zastpcy Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnyethesy:

nadzor nad podpor@kowanymi mu bezg@dnio komorkami organizacyjnymi,
planowanie i koordynacja inwestycji,

nadzér i kontrola realizacji dzialazwigzanych z zakupem aparatury naukowo-
badawczej i budow stanowisk pomiarowych dla komorek naukowo-badastczy
oraz wspoOtpraca w tym zakresie z Zas Dyrektora ds. Badai Rozwoiju,

nadzér i kontrola realizacji prac techniczno-ustugah wykonywanych dla po-
trzeb komorek naukowo-badawczych ,

nadzor nad sprawami administracyjnymi, gospodarézypreeciwpagarowymi,
zaopatrzenia materialowego i transportowo-gbozvymi,

nadzoér nad sprawami organizacyjnymi,

realizacja innych zadapowierzonych przez Dyrektora Instytutu.”

2. W punkcie | pkt 1.4 otrzymuje brzmienie:

» 1.4. Peinomocnik Dyrektora ds. Wspoipracy z Zagm@ni Promocji — W

Do zada Petnomocnika Dyrektora ds. Wspotpracy z Zagranieromocji naley:

nadzor nad podpor@kowanymi mu bezg@dnio komorkami organizacyjnymi,
nadzor nad Procesem Upowszechniania Wiedzy,

koordynacja wspoOtpracy z zagranjav tym inicjowanie wspotpracy naukowej w
europejskich programach badawczych,

koordynacja udziatu Instytutu w organizacjach keayach i mgdzynarodowych
innych n¢ z obszaru normalizacji, aprobacji i certyfikaciji,

koordynacja i nadzor nad pracami dotycgmi przygotowania dokumentu pro-
gramowego i sprawozdania Rady Programowej Wydawni€tB, planu wydaw-
niczego Instytutu oraz ksztattowania polityki wydaazej Instytutu,

nadzér nad dziatalnaiq wydawnicaz,

programowanie i nadzor nad organizadjonferencji, seminariow, szkalatp.,
programowanie i nadzor dziatalsa promocyjnej i marketingowej,
koordynacja prac zwizanych z informagjo Instytucie i jego dziatalgai na
stronachWWW.itb.pl WWW.itb.pl/bip

realizacja innych zadapowierzonych przez Dyrektora Instytutu.”

3. W punkcie | pkt 4.11. otrzymuje brzmienie:

,4.11. DZIAL. TECHNICZNO-ADMINISTRACYJNY — TA

A. Do zada Dziatu Techniczno-Administracyjnego nale

1) administrowanie obiektami Instytutu w zakresie gdrania obiektami w War-
szawie zgodnie z obayujgcymi przepisami oraz wspoOtpraca w zakresie za-
rzqdzania obiektami z Oddziatami Instytutu,

2) gospodarkarodkami trwatymi i wyposaniem, a w szczegolfoo :



a) dokonywanie zakupowrodkow trwatych, w tym aparatury naukowo-
badawczej oraz organizowanie budowy stanowisk pamwwigch,

b) uruchamianie i przygotowanie do pracy zakupiongmactu,

c) dokonywanie ruchu spgtu (tj. zmiana miejscaytkowania, likwidacja, zto-
mowanie),

d) dokonywanie lub zlecanie na zewmn napraw i konserwacji spgi, w tym
zakup cegsci i materiatéw niezbdnych do dokonania naprawy, konserwaciji
I modernizacji,

e) prowadzenie ewidencji stz (srodki trwate i przedmioty nietrwate) oraz
organizowanie przetargoéw na sprzéddrdnego sprau,

f) gospodarki spraem biurowynmtjego konserwacja i naprawa,

3) wspotpraca z Dozorem Technicznym w zakresigdaei podlegtych dozorowi,

4) wykonywanie rysunkow i dokumentacji warsztatowyelz avykonywanie pro-
stych elementéw shgcych do naprawy lub modernizacji ydze: wedtug wia-
snej dokumentacji, na potrzeby komorek naukowovargch,

5) prowadzenie wspotpracy z Laboratoriami Badawczytoabhoratorium Wzor-
Cujgcym w zakresie:

a) drobnych napraw wyposania pomiarowego,

b) zabezpieczenia wykonywania konserwacji wyjgrga pomiarowego,

c) zabezpieczenia wykonywania wzorcowawrtrznych wyposania pomia-
rowego w laboratoriach akredytowanych, GUM lub ledtoriach nieakre-
dytowanych, jeeli nie istnieje laboratorium akredytowane do waweania
danego wyposania.

6) prowadzenie spraw zwdanych z ubezpieczeniem mienia Instytutu,

7) koordynacja gospodarki odpadami,

8) prowadzenie gospodarki samochodowej i transportpwe]

9) prowadzenie kancelarii gtdwnej,

10) prowadzenie sktadnicy akt wedtug obgauigcej instrukcji i zarzdze,

11) prowadzenie hali maszyn w celu komputerowego luizymowego przepisy-
wania prac dostarczanych przez komorki organizasyj

12) planowanie i prowadzenie prac remontowych w zakrbadowlanym,

13) organizowanie i prowadzenie kontroli sposobu zaleezgnia mienia w Insty-
tucie; sprawowanie nadzoru wegtrenego nad sttbami ochrony mienia oraz
opracowywanie zasad ochrony mienia,

14) przygotowywanie i prowadzenie pgstwai: 0 udzielenie zamdwienia pu-
blicznego z zakresu dziatania Dziatu.

B. Kierownikowi Dziatu podlegaj

— Sekcja Techniczno-Administracyjna (ul. Filtrowa 1) TA-1

— Sekcja Techniczno-Administracyjna (ul. Ksawerow 21) TA-2

- Sekcja Gospodarl§rodkami Trwatymi i Nietrwatymi TA-3

- Sekcja Ustugowo-Remontowa TA-4
— Sekcja Konstrukcyjno-Technologiczna TA-5
- Sekcja Transportu TA-6"

4. W pkt | skréla sk pkt 4.12., pkt 4.13. otrzymuje numer 4.12., slkask pkt 4.14., pkt
od 4.15. do 4.18. otrzymupumery od 4.13. do 4.16., skiesk pkt od 4.19. do 4.22.

5. W punkcie | wprowadza sipkt 4.17. w brzmieniu:



,4.17. DZIAL UPOWSZECHNIANIA WIEDZY - WU

A. Do zada Dziatlu Upowszechniania Wiedzy nale

1) informacja naukowo — techniczna:

a) prowadzenie powszechnie dgstej biblioteki z czytelaigromadzcg zbio-
ry zwigzane z budownictwem, na potrzeby Instytutu oraznpmdw ze-
wnetrznych,

b) opracowywanie baz danych o zgromadzonej literatuvziibliotece i do-
robku pkmienniczym pracownikdéw Instytutu oraz uczestnictwavorzeniu
ogolnopolskich baz danych,

c) gromadzenie, opracowywanie i udgstianie informacji naukowo-
technicznej w dziedzinie budownictwa zgodnie ztrzagmowaniem odbior-
cow informacji,

d) aktywne i state rozpoznawanie potrzeb informacyjroabiorcow,

e) upowszechnianie informacji o Instytucie i jego tizosci,

2)  wspodipraca z podmiotami zegtrznymi i szkolenia:

a) przygotowanie, obstuga organizacyjna oraz rozliegawonferencji nauko-
wo- technicznych, seminariéw, kursow, spsatkdargdw organizowanych
przez Instytut,

b) prowadzenie bazy danych jednostek naukowo-badatwtczy@spodarczych
wspotpracugcych z Instytutem,

c) kompleksowa realizacja oraz ewidencja wyjazdovbsiwych pracownikow
Instytutu na krajowe konferencje naukowo-techniczeeninaria, sympozja
oraz w delegacje zagraniczne,

d) dziatalngi¢ organizacyjna w zakresie dyspozycji gpem audio-wizualnym,

e) organizacja stay zawodowych dla studentow i specjalistow z zagyani

f) koordynacja dziata zwigzanych z optacaniem sktadek cztonkowskich w in-
stytucjach krajowych i zagranicznych,

g) dziatalng¢ promocyjna Instytutu na poziomie krajowym kaaiynarodo-
wym, a w szczegolha:

— nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z prasraz jednostkami
wspOotpracugcymi z Instytutem,

— kreowanie wizerunku Instytutu,

— tworzenie i zargdzanie merytoryczne serwisami internetowymi Ingiytu
w tym umieszczanie informacji publicznej w postdektronicznej w wi-
trynie www.itb.pl/biporaz w Portalu Wewatrznym Instytutu, w zakresie
swojej dziatalnéci,

— dziatanie e-marketingowe zyriane z promogjserwisow internetowych
Instytutu w internecie,

— upowszechnianie informaciji o bigych dziataniach Instytutu,

h) koordynacja w Instytucie wspotpracy z zagranicznjgainostkami i organi-
zacjami,

3) dzialalna¢ wydawnicza:

a) prowadzenie dziatalngi wydawniczej zgodnie z zawodowymi funkcjami
wydawcy oraz udziat w pracach Rady Programowejiiniketach Redakcyj-
nych wydawnictw Instytutu,

b) optymalizacja technicznych #gligvosci drukowania, powielania, introliga-
torstwa,

c) obstuga fotograficzna ITB,



d) rozpowszechnianie wydawnictw Instytutu,

e) prowadzenie magazynu wydawnictw,

f) przygotowanie planu wydawniczego Instytutu z wdngniem:

— potrzeb krajowego sektora budownictwa,
— prac badawczych Instytutu i innych podmiotéw krajolvi zagranicz-
nych,

g) inicjowanie dziata zwigzanych z opracowaniem nowych wydawnictw i no-
welizacy istniegcych, wspotpraca z autorami i koordynacja prac pééw
autorskich w tym zakresie,

h) udziat w ksztattowaniu polityki wydawniczej Instytu

4) udziat w pozyskiwanifrodkéw z funduszy krajowych i europejskich,
5) przygotowywanie i prowadzenie pgsiwai 0 udzielenie zamowiepublicz-
nych z zakresu dziateDziatu.

B. Bez podziatu wewtrznego.”

6. W punkcie Ill pkt 4 i 6 otrzymuj brzmienie:

» 4. Zasgpcy Dyrektora do spraw Organizacyjno-Administracygh (T) podlegaj

bezpdarednio:

TA - Dziat Techniczno-Administracyjny

TZ - Dziat Zaopatrzenia

TI - Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru Robotvidadgch
TW — Samodzielne Stanowisko ds. B.po

TL - Poradnia Pracownicza

6. Peinomocnikowi Dyrektora ds. Wspotpracy z Zagi@ani Promocji (W) podlega
bezpgrednio:

WU —  Dziat Upowszechniania Wiedzy"
§5

Zobowiazuje Zespot ds. Organizacyjnych do niezwtocznego zarsienia jednolitego tekstu
Zalacznika do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu hddhBudowlanej na portalu we-
wnetrznym ITB.

86
Zarzadzenie wchodzi wycie z mog obowhzujaca od dnia 1 maja 2013 r.

Dyrektor
Instytutu Techniki Budowlanej
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dr iz. JAN BOBROWICZ



